Zatacznik do Zarzadzania Nr 32/2007
Wojta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 3 wrzesnia 2007

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Lesna Podlaska

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

llekro¢ w dalszej czedci Regulaminu pracy Urzedu Gminy Lesna Podlaska mowa jest o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Le$na
Podlaska,

2)  Wdjcie, Sekretarzu lub Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Lesna
Podlaska, Sekretarza Gminy Lesna Podlaska, Skarbnika Gminy Les$na Podlaska,

3)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzedu Gminy Les$na Podlaska, ul. Bialska 30,
21-542 Lesna Podlaska,

4)  Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzedu Gminy Les$na Podlaska
reprezentowany przez Wéjta lub upowazniona przez niego osobe,

5)  Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniona w Urzedzie na podstawie
umowy o prace bez wzglgdu na rodzaj i sposdb nawigzania stosunku pracy,

6)  bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé: w stosunku do Sekretarza,
Skarbnika oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy — Wojta, w stosunku
do pozostalych pracownikow Sekretarza lub Skarbnika odpowiednio do struktury
organizacyjnej Urzedu,

7)  Stazyscie — nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnego, ktéry odbywa staz lub
przygotowanie zawodowe w Urzedzie,

8) Stazu — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w Urzedzie bez
nawiazywania stosunku pracy z pracodawca.

9)  Praktykancie — studenta odbywajacego praktyki w Urzedzie na podstawie
porozumienia zawartego pomigdzy Uczelnia a Pracodawca.

§ 2
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwiazane z tym
prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§3
Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich Pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, sposOb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy oraz
zajmowane stanowisko.

Rozdzial 2
Organizacja pracy

§4
1) Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzedzie obowigzuje zasada wydawania Pracownikom
polecen stuzbowych przez bezposredniego Przelozonego.



2)

D)

2)

Polecenie stuzbowe moze byé wydane réwniez przez przelozonego, wowczas
Pracownik obowiazany jest polecenie to wykona¢, po uprzednim zawiadomieniu
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przelozonego Pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego
informuje o tym po jego powrocie do pracy.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien
przedstawi¢ bezposredniemu przelozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wdjta
o zastrzezeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§5
W Urzedzie obowiazujg nastepujace zasady przyje¢ interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow:
a) Wojt przyjmuje interesantéw - w kazda $rode od godz. 2% 8015,
b) Sekretarz oraz Skarbnik przyjmuja interesantow codziennie w ramach
wlasnych mozliwosci czasowych,
Zasady przyjeé interesantoéw, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do
wiadomoscei interesantow w ogolnie dostgpnym miejscu, w sposob zwyczajowo
przyjety.
Wojt moze w szczegblnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny
przyjec, o ktorych mowa w ust. 1 lit a.

§6

Palenie tytoniu w Urzedzie jest catkowicie zabronione.

Rozdzial 3
Obowiazki Pracodawcy

§7

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1y

2)

3)

4
3)
6)
7)

zaznajamiania Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci, uprawnienf
i odpowiedzialnosci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz
osiaganie przez Pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokie] wydajnosdci 1 nalezytej jakosci pracy,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy poprzez:
a) systematyczne szkolenie Pracownikdw,
b) dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkow pracy,
¢) organizowanie i przygotowywanie pracy w sposdb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,
d) realizowanie =zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
Pracownikami.
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
utatwiania Pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
zaspokajania, w miare posiadania srodkéw, socjalnych potrzeb Pracownikow,
ksztaltowania kontaktow pracowniczych w zgodzie z zasadami wspodlzycia
spotecznego, w tym zasada kolezenstwa,



8)

9)

10)
11)

12)
13)

niezwlocznego wydania Pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, s$wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie Pracownika,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegblnych Pracownikow pracy,

prawidfowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,
w szczegolnodei ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze godzin,
przeciwdzialania mobbingowi,

nie dopuszczaé¢ do pracy Pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajacych
albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z wynikow wykonywanej przez Pracownikéw pracy,

wydawania Pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w
jakim polecenia te nie sq sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego,

okre$lania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z Pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami uméw o prace i obowiazujacych przepiséw,

Rozdzial 4
Prawa i obowigzki pracownika

§ 9

Pracownikom przystuguja w szczegdlnoscei uprawnienia do:

L

(O8]

A

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoniczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow,

. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania

jednakowych obowiazkow,
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§10

Przed rozpoczeciem pracy Pracownik powinien podda¢ sie wstepnym badaniom

lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisaé umowg o prace, zakres czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialno$ci, a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2)  zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych
mu uprawnien,

3)  odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej - ogdélne i1 na stanowisku pracy, zostad
poinformowanym o ryzyku zawodowym oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,
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4)  naby¢ umiejetnosci obstugi $rodkéw pracy na stanowisku pracy,

5)  jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,

6)  poznaé Urzad, bezposredniego przetozonego i wspotpracownikow,

7)  otrzymad sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,
a w szczegdlnosci pieniedzy i innych wartosciowych rzeczy, a takze pieczeci
oraz dokumentdéw o szczegdlnym znaczeniu,

8)  poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

9) W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzymacé
informacje o:

a. obowigzujacej dobowej 1 tygodniowe]j normie czasu pracy,
b. cze¢stotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

¢. urlopie wypoczynkowym,

d. dtugodci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§11

Pracownik jest obowiazany wykorzystywaé czas pracy w pelni na efektywne,

sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow 1 stosowaé sie do polecen

przetozonych, ktore dotycza pracy.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika, w szezegdlnosci nalezy:

1)  sumienne i staranne wykonywanie polecen Przelozonego,

2)  przestrzeganie prawa,

3)  wykonywanie zadan Urzg¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4)  wykorzystywanie sprzetu elektronicznego: komputerdw, drukarek,
kserokopiarek wylacznie w zakresie realizowanych zadan przez Pracodawce,

5)  wykorzystywanie Internetu oraz poczty elektronicznej, wylacznie do celdw
stuzbowych,

6) informowanie organéw, instytucji i o0séb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

7)  zachowanie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie
ochrony danych osobowych,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiladnymi, wspoétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

9)  zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

10) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

11) dbalo$¢ o mienie Urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow
pracy,

12) zlozenie oswiadczen o okolicznosciach wskazanych w odrebnych przepisach,

13) noszenie odpowiedniego ubioru.

Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktdre pozostawalyby w sprzecznosei z jego
obowiazkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé.

§12
Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku.
Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnosei dla
zalatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim Przetozonym
1 odnotowaniu tego faktu (wyjscia 1 przyjscia) w ksiazce wyj$é prywatnych.
Pracownik obowigzany jest do odpracowania nicobecnosci.
Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1-2 nie moga zaktécié normalnego toku pracy,
zwlaszcza kontaktu z interesantami.



813
Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zabezpicczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu
elektronicznego, dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci
do:
1) wihasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierow wartosciowych, dokumentéw,
drukow Scistego zarachowania oraz pieczeci,
2) zamknigcia pomieszezen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien,
3) odigczenia od sieci urzadzefi, ktére powinny by¢ wylgczone.

§ 14
Korzystanie z telefondéw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone tylko w
wyjatkowych sytuacjach.

Rozdzial 5
Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnosci,
zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze

§15
Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i
40godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

§ 16
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
§ 17
Dzien pracy trwa:

1) dla pracownikéw administracyjnych oraz pracownikéw obslugi za wyjatkiem
sprzataczek - od godz. 7% do godz. 15",

2)  dla sprzataczki wykonujacej prace w Urzedzie Gminy - od godz. 7% do godz.
9% oraz od godz. 14% do godz. 20%
3)

dla sprzataczki wykonujacej pracg na terenie budynku wielofunkeyjnego w

tym dworca autobusowego - od godz. 6" do godz. 10°° oraz od godz. 14" do
00

godz. 18

§18
Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesnicjsze zakoficzenie. a takze wyjscie w
godzinach pracy poza Urzad , wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

§ 19
Rozktad czasu pracy ustala sie w ten sposob, ze:
1)  Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na pelen etat $wiadczg prace w wymiarze
osmiu godzin na dob¢ — w godzinach pracy Urzedu,
2)  Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, godziny
rozpoczecia i zakofczenia pracy ustala bezposredni przelozony w uzgodnieniu z
Wojtem,

§ 20



Pora nocna obejmuje osiem godzin pomiedzy godzina 21", a godzina 7% dnia nastgpnego,

za prace w niedziele 1 Swieta uwaza sie prace w godzinach od 7 9 rano w dzien Swiateczny
7 5 ) ( J i

lub niedziele do godziny 7 “ rano dnia nastepnego.

§ 21

Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy 2z
obowigzujacego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1} konieczno$ei prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia

ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2} szezegolnyeh potrzeb Pracodawey.

§22
1. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 17 godzinami pracy nastgpuje wylacznie
na podstawie polecenia stuzbowego Wojta, Sekretarza badz Skarbnika.
2. Sekretarz Urzedu prowadzi ewidencje nadgodzin.

§ 23
N e
1. Pracownik przychodzac do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzié
wlasnorecznym podpisem na liscie obecno$el znajdujacej sie u Sekretarza Gminy.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, Ze
Pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na
Pracowniku.

3. Listy obecnosci sg przechowywane w Sekretariacie Urzedu.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na
biezaco Sekretarz Gminy dokonujacy réwniez kontrolg ogdlng czasu pracy.

§ 24
1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci, nie pozZniej jednak niz nastepnego dnia
roboezego — osobidcie, przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych
$rodkéw komunikacii.
2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczyé referatowi niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

§25
W razie spdznienia sie do pracy Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia.

§ 26
1. Spéinienie lub nieobecno$é wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane
jest:

a. chorobg Pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny Pracownika,
pod warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b. odosobnieniem w zwiazku z chorobg zakazna, pod warunkiem przediozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

¢. koniecznosceig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wicku do lat 8,
pod warunkiem nieplanowanego zamknigcia przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszeza 1 pod warunkiem zlozenia pisemnego oé$wiadezenia przez
Pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placdwki,

d. wykonywaniem obowigzkéw okre$lonych w przepisach o powszechnym
obowiazku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,



e. wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, tlumacza lub bieglego przez
odpowiedni organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowiazku,

f. innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowiazujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nicobecnodei, Pracownik jest
zobowigzany przediozyé Pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosei.

§ 27

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego. nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsel. Co najmniej jedna

cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez bezposredniego przelozonego zgodnie

7z planami urlopdw.

4. O przesunieciu terminu urlopu lub odwolaniu Pracownika z urlopu decyduje Wojt,
Sekretarz lub Skarbnik.

5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 31 marca
nastepnego roku kalendarzowego.

(U8

§ 28

1. Pracodawca udziela Pracownikowi urlopu .na zadanie” w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigeej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza na pismie zadanie udzielenia wurlopu bezposredniemu
przelozonemu.

3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystanie urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczegcia.
Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym ze niezwlocznie po powrocie do pracy
pracownik powinien potwierdzi¢ na pi$mie wykorzystanie urlopu ,,na zadanie”.

§29
Nieobecnoéé Pracownika nie moze spowodowad zakldcen w funkcjonowaniu Urzedu,
2. Obowiazek zastgpowania osoby nicobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie
czynnosdci, odpowiedzialnoscei i uprawnieni pracownika.

—

Rozdzial 6
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagredzen

§ 30
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslone] w umowie o pracg.

§ 31
1. W Urzedzie wynagrodzenic miesigezne jest wyptacane z dotu. w dniu 26 kazdego
miesigea.
2. Jezeli dzieh wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajacym.

§32
I. Wynagrodzenie wyptacane jest do rak Pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej.
2. Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zosta¢ przekazane na
okreslone przez niego konto bankowe.
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W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane
winno by¢ w takim czasie, aby pracownik mogt je podjaé¢ z konta w dniu okreslonym
w§31.

Wyplata wynagrodzenia do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej ,odbywa si¢ w kasie Urzedu.

Rozdzial 7
Postanowienia o charakterze informacyjnym: odpowiedzialno$¢ za naruszenie
obowiazkow pracowniczych i za szkode wyrzadzong pracodawcey

%3}

Za nieprzestrzeganie obowigzkow, wskazanych w § 11, pracodawca moze stosowaé w
trybie okreslonym w odrebnych przepisach:

a. karg upomnienia,

b. kare nagany.

c. kare pieni¢zna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a
tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 kp.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefistwa i
higieny pracy.
Karg stosuje sie, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem bezposredniego przetozonego
i uprzednim wystuchaniu Pracownika. Pracownik otrzyvmuje zawiadomienie o ukaraniu
na pi$mie.
Jezeli udzielenie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik zatrudniony na
umowe o pracg moze wnies¢ sprzeciw od kary w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.

Rozdzial 8
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 34
Podstawowym obowiazkiem kazdego Pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegélnoscei kazdy
pracownik jest zobowigzany:
a. znaé przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
b. uczestniczy¢é w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z
zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,
c. dbac o porzadek i tad na whasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
d. poddawaé sig wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen i wskazan lekarskich.
. niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w migjscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.
f. lojalnie wspoldziata¢ z Pracodawcag 1 przelozonymi w wykonywaniu
obowiazkdw dotyczacych BHP.
Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisdw wymienionych w
ust. 1, w szczego6lnoscel przez wydawanie stosownych poleceft, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spolecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnosci Pracodawea jest zobowigzany do:



a. organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

b. zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

c. kierowania pracownikow na badania lekarskie,

d. dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia
technicznego oraz o sprawnoéé¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej
Pracownikow 1 ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 35

Zabrania si¢ Pracownikom:

L.

)

>

wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
samowolnego  przerabiania lub  demontowania elementéw  wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony Pracodawcy lub bezposredniego
przelozonego.

§ 36
Pracodawca moze dopusci¢ Pracownika do wykonywania pracy wylacznie w
przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
odbyl niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BEHP i ochrony przeciwpozarowe;j.
Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw  ochrony
indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego Pracownika.
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika lub innych oséb, Pracownik ma
prawo i obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okres$lonego w ust. 2,
Pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujac o tym fakcie bezposredniego przelozonego.
Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okre$lonych w ust. 2 i 3
powyzej, Pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia,

Rozdzial 9
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

W Urzedzie nie wolno zatrudniaé kobiet:

1)

3)

przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byé
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio
narazonych.

w cigzy, przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznege  wysokiej  czestotliwosei;  prace  w  narazeniu  na
promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktorych istnieje mozliwosé dziatania na
kobietg dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej wartodci dawki ustalonej dla
pracownikéw narazonych bezposrednio,

przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzardw o wadze catkowitej
przekraczajacej 20 kg
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4) przy recznym przenoszeniu ciezardw pod gére ( schody) o wadze catkowite]

b2

(VS ]

przekraczajacej 15 kg.

§ 39
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie mogg pracowad przy obsludze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ant w porze noenej, jak réwniez delegowad
poza stale micjsce pracy.

§ 40
Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w
o

pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy
moga by¢ laczone.

Pracownicy zatrudnione] przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 41

Na podstawie indywidualnych porozumien z Uczelniami w Urzedzie realizowana jest
praktyka.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 42

7 treseig regulaminu zapoznaje pracownika bezpodredni przetozony.

§ 43

Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowal odpowiednio takze do stazysty
odbywajacego staz w Urzedzie.

§ 44

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Waéjt, Sekretarz oraz Skarbnik.
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